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Zarzadzenie Nr 36/2009
Wijta Gminy Leczyce
z dnia 18 maja 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia do uzytku sluzbowego wewnetrznej instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22002 r . Nr 76, poz. 694 ze zmianami
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ wewnetrzng instrukcje inwentaryzacyjng formalizujaca sposob
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy, zwanym dalej ,,jednostka”.

§ 2.

Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna bedaca zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia okresla szczegélowe zasady inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow jednostki.

§3

Nadzor nad wykonaniem postanowien zawartych w zalaczniku powierza sig
Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2003 Wojta Gminy Leczyce
z dnia 27 pazdziernika 2003 r. wsprawie: nowelizacji instrukcji
inwentaryzacyjnej

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZYCE

mgr Bozena (Qamielewska



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2009
Wojta Gminy Leczyce

z dnia 18 maja 2009 r.

INSTRUKCJA

INWENTARYZACYJNA




Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy.

I Cel, rodzaje i metody inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zesp6l czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych w danej jednostce.
W znaczeniu tego okreslenia mieszcza si¢ nie tylko czynnosci spisu rzeczowych
i pieni¢znych sktadnikow majatku, ale réwniez uzgodnienie sald aktywow i pasywow,
ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rozliczenie o0sob
materialnie odpowiedzialnych.

Celem inwentaryzacji jest wigc porOwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym i w ten sposob urealnienie tej ewidencji.
Aby zapewni¢ wiarygodno$¢ danych ksiggowych, kazda jednostka powinna
inwentaryzowaé swoje aktywa i pasywa. Inwentaryzacja, chociaz cze¢sto niedoceniana
i traktowana jako zlo konieczne, stuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji
dla potrzeb decyzyjnych.

Metody inwentaryzacji:

e spis z natury ilosci poszczegélnych skiadnikow majatku, ich wycena
i porOwnanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

e uzyskanie od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych
w ksiggach rachunkowych jednostki, stanu srodkéw pieni¢znych i naleznosci
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

e poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci skfadnikow majatku nie objetych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald.

II Terminy inwentaryzaciji

Metoda inwentaryzacji Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
1 2 3
Spis z natury * papiery wartosciowe (weksle, Na ostatni dzien roku

czeki, akcje, obligacje, bony)

* nie zuzyte materialy odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu
(np. paliwo w samochodach, wegiel/
mial w kottowniach)




2

3

* maszyny i urzadzenia wchodzace
w sklad srodkéw trwalych

w budowie znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym

* skfadniki majatkowe bedace
wlasnoscig obcych jednostek,
powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania

Rozpoczgcie spisu

w IV kw. roku a
konczac do 15 stycznia
roku nastgpnego

Spis z natury * srodki trwale oraz maszyny Raz w ciagu 4 lat
i urzadzenia wchodzace w sklad
Srodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym
W drodze * §rodki zgromadzone na rachunkach | Rozpoczecie w IV kw.

potwierdzenia sald

bankowych

* naleznos$ci, w tym udzielone
pozyczki (za wyjatkiem tytutow
publiczno — prawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych, nalezno$ci
od pracownikéw)

* wiasne skladniki majatkowe
powierzone kontrahentom (w postaci
obcego arkusza spisu z natury)

roku a konczac do 15
stycznia roku
nastgpnego

Weryfikacja

* $rodki trwale do ktorych dostep
jest utrudniony (np. instalacja
podziemna wodociggowa,
kanalizacyjna)

* orunty, drogi

* zobowiazania

* naleznosci i zobowigzania sporne,
watpliwe, wobec pracownikow,
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tyt. publiczno —
prawnych oraz jezeli niemozliwe
bylo przeprowadzenie spisu z natury
lub otrzymanie potwierdzenia salda
a takze gdy w danym roku nie
przypadatl termin przeprowadzenia
spisu

* pozostale srodki trwale ujete

w ewidencji ilosciowej

Corocznie — przed data
zamknigcia ksiag
rachunkowych




Il Spis z natury

Jedna z metod inwentaryzacji, najczg$ciej stosowang, jest spis z natury. Polega
on na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku. Oznacza on czynnosci ustalania faktycznego stanu skladnikow
majatku jednostki. Metoda ta odnosi si¢ jednak tylko do skladnikéw mierzalnych,
policzalnych.

Inwentaryzuje si¢ w ten sposob: akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki majatku obrotowego (materialy), $rodki trwale (z
wylaczeniem trudnych ogladowi oraz gruntdw), a takze objete inwestycjami
rozpoczetymi maszyny 1 urzadzenia oraz skladniki majatkowe obce (z
powiadomieniem ich wlascicieli o wynikach inwentaryzacji (spisu).

Kierownik  jednostki ponosi odpowiedzialno§¢ za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

Zadaniem kierownika jest organizacyjne przygotowanie spisu z natury,
poprzez:

- powolanie komisji inwentaryzacyjnej,

- wydanie stosownego zarzadzenia,

- kontrol¢ przebiegu spisu,

- akceptacje ustalen rozliczenia spisu,
by inwentaryzacja przebiegala terminowo, rzetelnie i kompletnie.

Inwentaryzacj¢ metodq spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ nie tylko na ostatni dzien
roku obrotowego, ale roOwniez:

- przy zmianie w obsadzie stanowisk o0s6b materialnie odpowiedzialnych (tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),

- w przypadku zmian lub domniemania zmian w stanie skladnikow majatkowych
spowodowanych dzialaniem sily wyzszej (pozar, powddz, kradziez z wlamaniem),

- na zadanie wladz (policji, prokuratury i sadu),

- na zadanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

- jako element kontroli wewngtrznej (tzw. inwentaryzacje kontrolne w terminach
niezapowiedzianych ).

I 1. Komisja inwentaryzacyjna

Spis z natury dokonywany jest na og6l wlasnymi silami, a wigc
do przeprowadzenia spisu wyznacza si¢ zespol 0s6b sposrod pracownikéw jednostki.
W sktad zespolu moga wchodzi¢ rowniez osoby nie bedace pracownikami.

Na podstawie instrukcji inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie
okreslajace przyjete zasady i techniki inwentaryzacji w jednostce.



Zarzadzenie kierownika w sprawie przeprowadzenia spisu powinno zawiera¢:

e powolanie osoby lub zespotu oséb do skladu komisji inwentaryzacyjnej,

e powolanie zespoléw spisowych (co najmniej po dwie osoby w kazdym zespole
spisowym),

e powolanie kontrolera spisowego, czuwajacego nad rzetelnoscig spisu —
pracownik Ksiggowosci, zgodnie z zakresem obowigzkow,

e harmonogram (terminy) czynnosci inwentaryzacyjnych,

e wskazanie osoby do przeprowadzenia szkolenia i instruktazu czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych — pracownik Ksiggowosci, zgodnie
z zakresem obowiazkow,

e zobowigzanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do niezwlocznego
zlozenia sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji,

e wskazanie, ze wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki
i niedobory zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete
w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego ,

e pouczenie, ze dokumenty rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych spisow
z natury winny by¢ dostarczone do gléwnego ksiggowego w terminach
ustalonych w harmonogramie.

Szczegdtowe zasady i sposdb wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Do niego nalezy réwniez wydanie
zespolom spisowym odpowiedniej liczby opiecz¢towanych i ponumerowanych
formularzy spisowych (jako druki $cistego zarachowania), ewentualnych pomocy
technicznych (miary, kalkulatory itp.), a w razie potrzeby takze odpowiedniej odziezy
ochronnej, jesli jest to konieczne z uwagi na przedmiot spisu oraz miejsce i warunki,
w jakich spis si¢ odbywa.

Nadzéor nad  prawidlowoscia, kompletnoscia i  terminowoscig  spisow
inwentaryzacyjnych sprawuje gléwny ksiggowy, ktory informuje na biezaco
kierownika jednostki o wszystkich nieprawidlowosciach.

I 2. Zespol spisowy

Na czlonkéw zespolow spisowych powoluje si¢ osoby o przygotowaniu
fachowym, zapewniajacym prawidlowo$¢ spisu, tj. umiejetnos¢ wlasciwego
identyfikowania przedmiotéw spisu, ustalenia ich ilosci oraz stanu jakosci.

Wazne, by osoby te dawaty gwarancj¢ rzetelnego traktowania swych obowiazkow.
Spis z natury powinien zapewni¢ obiektywne - bezstronne ustalenie stanu
rzeczywistego. Dlatego w sklad zespolu spisowego nie moze wchodzi¢ osoba
sprawujaca nadzor nad spisywanymi skiadnikami, bo spis jest sprawdzeniem jakosci
jej pracy.

Przeprowadzajac spis z natury, zesp6t spisowy powinien:




e ustali¢ ilos¢ okreslonego skladnika majatku przez dokladne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie i bezposrednio wpisywaé na arkusze spisu
z natury — bez stosowania jakichkolwiek zapisow pomocniczych (wyjatkiem
moga by¢ obliczenia techniczne przy ustaleniu ilosci za pomocg obliczen, lecz
wowczas Kkartki te nalezy obja¢ ewidencjg druk6éw Scistego zarachowania),

e dopilnowa¢, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z zespolem
spisowym osoba materialnie odpowiedzialna dokonywala liczenia, mierzenia
lub odczytywania wskazan wagi i aby do arkusza spisowego wprowadzone byly
dane ilo$§ciowo uzgodnione z ta osoba.

Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osob¢ zast¢pujacqg ja podczas
spisu.

W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie
(np. zgon), a najblizsze jej osoby (np. rodzina) nie wyznaczyla innej osoby, wowczas
zespol spisowy musi by¢ co najmniej trzyosobowy.

Przed przystapieniem do spisu Srodkéw trwalych, materialow (paliwo, wegiel/miat),

zespol spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie o tresci —
Zal. Nr 1.

II1 3. Arkusze spisu z natury

Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwge ,,arkusz spisu z natury”,

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

- numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmian¢ np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane
druki scistego zarachowania,

- okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury wg obmiaru, stanu, wagi,
objetosci),

- nazwg¢ pola spisowego (np. pokéj nr 18),

- datg i godzing przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza, dotyczacy poszczegoélnych grup skladnikow (np.
srodkéw trwalych, wyposazenia), w stosunku do kazdej z nich z podzialem
na skladniki: pelnowartosciowe, uszkodzone obce ...,

- imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0s6b
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie
arkusza spisowego,

- numer kolejny pozycji spisowe;j,

- szczegotowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

- jednostk¢ miary,

- ilo$¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),



- na stronie na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikow — umieszcza sig

-

klauzulg ,,Spis zakonczono na poz. ....... strona ..... %

Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukéw $cislego zarachowania stanowi
dowdd ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie
o rachunkowosci.

Zapisy blgdne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane

natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie
z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno zatem polega¢ na skre$leniu blednej tresci lub liczby
w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczby pozostale czytelne oraz na wpisaniu
wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze
osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo — odbiorczego).

Nie mozna poprawia¢ czg¢sci wyrazu lub liczby.

Spis z natury poddawany jest wyrywkowej kontroli przez osobg¢ wyznaczong
przez kierownika jednostki — kontrolera. Z wynikéw tej kontroli nie sporzadza sig¢
oddzielnego protokotu, ale na dowod sprawdzenia na arkuszu spisowym przy
sprawdzonej pozycji, kontrolujacy oznacza swym podpisem i pieczatka imienna.

W razie stwierdzenia w toku kontroli rzetelnosci spisu lub w pozZniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury
w calosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidiowo, kierownik jednostki
zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada
oswiadczenie — Zal. Nr 2, a zespoly spisowe obowiazane sa zlozy¢ przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej — pisemng informacj¢ — o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza. Komisja spisowa rozlicza si¢
z pobranych arkuszy spisowych.

Gtéowny ksiggowy zarzadza wyceng skladnikéw majgtku bezposrednio
na arkuszach spisowych, a skladniki znajdujace si¢ w budynku Urzedu Gminy
na zestawieniach zbiorczych spisow z natury oraz zsumowanie stron celem ustalenia
lacznej wartosci i porownanie ze stanem ksiggowym. W/w zestawienia winny by¢
powigzane z odno$nymi pozycjami z arkuszy spiséw z natury.

Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢
na podstawie decyzji kierownika jednostki, podj¢tej na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej — zaopiniowanej przez gtéwnego ksi¢ggowego.

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku
uznania niedoboréw za zawinione (gdy nastgpuje obcigzenie osoby materialnie
odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg rownoczesnie
trzy warunki:



e dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
e dotycza podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zroéwnania
— mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg cena,
e zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie wolno kompensowac¢ niedoboréw z nadwyzkami w Srodkach trwalych.

W przypadku pominigcia (niezauwazenia) przy spisie niektorych skladnikow,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu
dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi przeprowadzenia spisu z natury.

Dokumentacj¢ rozliczeniowg stanowig:

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

- sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

IV Potwierdzanie sald naleznosci

Metoda uzgadniania sald to nic innego jak dwustronne potwierdzenie stanow
ksiggowych aktywow miedzy kontrahentami.
Zniesiono obowiazek inwentaryzowania zobowigzan.
Art. 26 ustawy o rachunkowosci naklada na jednostk¢ obowigzek

przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:

e Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek,

e powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych,
drogg otrzymania od bank6éw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Ustawa dopuszcza, ze inwentaryzacja — naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz
powierzonych Kkontrahentom wlasnych skladnikow majatkowych — moze by¢
rozpoczeta trzy miesigce przed konicem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia
nastgpnego roku. Natomiast ustawa nadal nie przewiduje tzw. ,milczacego
potwierdzenia salda™.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci, tj.:

- naleznos$ci sporne i watpliwe,

- naleznosci z pracownikami,

- naleznos$ci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nie prowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

- naleznosci z tyt. publicznoprawnych,

- przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.



IV 1. Formy potwierdzania sald naleznosci

Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywac¢ w réznych formach, a mianowicie:

e pisemnej — na drukach ogélnie dostgpnych — w praktyce stosowane sq gotowe
druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa do
dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

* poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — w praktyce jest to
rowniez do$¢ czgsto stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz
dowodoéw zrodtowych skladajacych si¢ na saldo — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

* poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

e saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

- numer konta analitycznego,

- kwote salda nalezno$ci, z wyszczegolnieniem poszczegdlnych pozycji

skladajacych sig¢ na to saldo,

- wskazanie imienia 1 nazwiska osoby upowaznionej (u wierzycicla)

do potwierdzania sald,

- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka

imienng oraz pieczatka firmy.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia:
»~Potwierdzam saldo™ lub ,.Saldo niezgodne z powodu ...".

Potwierdzenie salda przez osob¢ upowazniona mozna traktowac jako spelnienie
wymogu uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu
cywilnego.

Obowigzek potwierdzania sald nalezno$ci spoczywa na glownym Ksi¢ggowym
oraz stuzbach finansowo - ksiggowych.

Potwierdzanie sald aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
wymaga podpiséw jak na ,kartach wzoréw podpisow.

V Inwentaryzacja drogg weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanow ksiggowych w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.

Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami
wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np.
w stosunku do srodkoéw trwatych.

Ta metoda inwentaryzuje si¢:



grunty, srodki trwate trudno dostgpne ogladowi (rurociagi, kable, itp.),
naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami,

skladniki finansowego majatku trwatego (udzialy),

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia mi¢dzyokresowe,

nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych
(os6b fizycznych),

e kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie
pozostale nie wymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow (w tym rowniez
wszystkich zobowiazan).

W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, musza byé poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analizg i weryfikacje.

Wskazane jest by przy sprawozdaniach rocznych dolaczony byl protokot
weryfikacyjny — wzor Zal. Nr 4 — oraz potwierdzenia sald.

VI Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

o$wiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

e sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

e zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

e protokoél rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

oraz

e potwierdzenia sald naleznosci,

e protokét z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,.Spis z natury $rodkéw trwalych —
2005r.”). Wskazane jest, by dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania
roczne — ze wszystkich kolejnych lat — archiwizowa¢ oddzielnie, ze szczegdlng
pieczolowitosci.




Zalgcznik Nr 1
ERoTyOB . viosivpvivaciisivevamvsivs
Oswiadczenie wstegpne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu
(materialow, $rodkow trwalych, znakéw skarbowych), za ktére odpowiadam zostaly

do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane 1 wykazane
w obowiazujgcej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiggowosci.

-------------------------------------------------------

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



. R - . . .. Zalgeznik Nr2
Leczyce, dn. TR :

Oswiadczenie koncowe

"

Oéwiadczam, Zze materialy, $rodki trwale, znaki skarbowe zostaly w mojej
(naszej)) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidlowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego
spisu oraz komisji. )

............................................................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialne) podpis osoby przejmujacej
(zdajace))



Zalacznik nr 3

Protokol
z inwentaryzacji kasy w dniul ....ocveiniiniiinniinninnnes

przeprowadzonej przez komisj¢ w skladzie:

L snssisuissnn i s — przewodniczacy zespotu spisowego
B i o e RN R S — czlonek komisji
e e — cztonek komisji

w obecnosci pracownika materialnie odpowiedzialnego za sprzedaz znakow
SKarbowycCh (Zdajace@0) = ..overiiiiiet et e e e
1 pracownika przejmujace o = ... .uueeerreieinreninreieatieneeereesaaneneassnearesessnsnsssanns

1) W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono:
e rzeczywisty stan gotowki w kasie

(wedhug specyfikacji na drugiej stronie) < T LT
e stan gotowki wg ostatniego raportu

kasowego Nr .............. Z 0018 o D
e roznica (nadwyzka — niedobor) .

2) Inne uwagi komisji:

- zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotéwki/znakow skarbowych i kluczy
EUO KRB s awows oo oot s s A RN R Y A A R A0 5 S AN
= SPrawnOSC UIZATZEN ALATTNOWYBEY o s imimetivsm s s s SVl o AN
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.........................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej  podpis osoby przejmujacej  podpis czlonkéw zespotu
(zdajacej) spisowego




i ]

Specvyfikacja gotéwki znajdujacej si¢ w kasie

Banknoty -
............ szt, X 200zt = ...
............ szt. x 100zt = .. ..o,
.szt. x 50zl = .l .
v 8zt x 202 =
Ceveeeeenee sz X 10zt =
Razem banknoty ................... zl
Bilon ... . zi
Ogolem L zt
[ (3105 11 1= U ORPUPPI
N

podpis osoby materiainie odpowiedzialnej  podpis osoby przejmujacej  podpis czlonkéw zespotu
(zdajace}) spisowego

...................................................................................................................

...............................

wt.



Zalacznik Nr 4

Pieczatka jednostki EECINCE, O - ovmniinnssinnse
Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow
na dzien 31 grudnia .............r.

(zh)

Nr Nazwa konta Stan przed Stan po Uwagi

konta | weryfikacjg | weryfikacji
011 | Srodki trwale (gdy nie przypada termin
ich spisu)

013 | Pozostale srodki trwale w uzywaniu
(gdy nie przypada termin ich spisu)

020 | Wartosci niematerialne i prawne

030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe
(udziaty)

080 | Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— naleznosci (niskie salda)

201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— zobowiazania

221 | Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych — ,,zaleglosci™

221 | Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych — ,,nadplaty”

225 | Rozrachunki z budzetami — US
(VAT, pod. doch. od os. fiz.) -
zobowigzania

226 | Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
(hipoteki, przesunigcia terminu na lata
nastgpne)

229 | Pozostale rozrachunki publicznoprawne
(ZUS) - zobowigzania

231 | Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
(zobowiazania)

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami
(pozyczki mieszkaniowe) - naleznosci

240 | Pozostale rozrachunki - zobowigzania

300 | Rozliczenie zakupu (dostawy i ustugi
niefakturowane)

640 | Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

800 | Fundusz jednostki

840 | Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow (dtugoterminowe
naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych jb)

851 | ZFSS

853 | Fundusze pozabudzetowe (GFOSiGW)

..................................

(Sporzadzit)




